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Unidad de Enlace de la Comision para la Regularizacidon
de la Tenencia de la Tierra

Ubicacion: Liverpool 80 P. B., Colonia Juarez. Cuauhtémoc, Distrito Federal.

Horario de atencién: de 8:00 a las 15:00 hrs. de lunes a viernes.

Teléfono: 50-80-96-00, ext. 9661 y 9692.

Sitio Web: http://www.corett.gob.mx

Correo electronico: juridico@corett.gob.mx y corett asuntosagrarios@hotmail.com
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Glosario

Ley: Ley Federal de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Reglamento: Reglamento de Acceso a la Informacién Publica.
Instituto.- Instituto Federal de Acceso a la Informacion.

Comision. Comision para la Regularizacién de la Tenencia de la Tierra.

Comité. Comité de Informacion.

Unidad de Enlace. La Oficina de Informacion y Enlace de la Comisién, establecida
mediante disposiciones de caracter general, facultada para recibir peticiones, gestionar y
proporcionar informacion publica a particulares.

Titular de la Unidad. Titular de la Unidad de Enlace de la Comision.
Titular de Area. Titulares de las Unidades Administrativas de la Comision.
Area. Unidades Administrativas y Delegaciones del Organismo.

Documentos. Oficios, acuerdos, correspondencia, directivas, directrices, circulares,
minutas, expedientes, reportes, estudios, contratos, actas, convenios, resoluciones,
instructivos, memorandos, notas, estadisticas, o cualquier otro registro que haga constar
el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores
publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos pueden ser
papeles escritos o en cualquier medio o formato impreso, sonoro, electrénico, fotografico,
gréfico, visual, holografico, electrénico o digital.

Solicitante: La persona que por si, o por medio de un representante, formule una peticion
de acceso a la informacion publica en poder de la Comisién para la Regularizacion de la
Tenencia de la Tierra.

SISI. Sistema de Solicitudes de Informacion, a través de la pagina de Internet de la
Comision.

Servidores Publicos Habilitados.- Los servidores publicos que representan a las areas.

I ——
5 Direceion de Asuntos Juridicos
Noviembre 2007



==

o 04

h

AR m
Corett

Manual de Procedimientos de la Unidad de Enlace

Objetivo

Este Manual comprende la descripcion de las actividades que se realizan en la Unidad de
Enlace, desde la recepcion de la solicitud hasta la entrega de la misma al solicitante a
través de medios fisicos o via Internet por medio del SISI o en el Portal de Obligaciones
de Transparencia, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

El presente manual de Procedimientos tiene como finalidad establecer los lineamientos
necesarios para garantizar a toda persona que lo requiera el acceso a la informacion
generada por la Comisién para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra, derivada de
sus actividades como dependencia publica y conforme a sus atribuciones, exceptuando la
informacién reservada o confidencial prevista por la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.

1.- Unidad de Enlace de Acceso a la Informacion Publica de la
Comision para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.

1.1 Definicion.

La Unidad de Enlace sera la receptora de las peticiones ciudadanas de informacion y la
encargada de tramitar y dar respuesta a las mismas, conforme a lo establecido en el
articulo 28 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental y en términos de este Manual.

|
UE Recibe peficion. ﬂ”‘Tramita Respuesta

1.2 Marco Normativo.

B

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

[ Lineamientos que deberan de observar las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal para Notificar al Instituto Federal de Acceso a la
Informacion Publica los Indices de Expedientes Reservados.

L] Lineamientos que deberdn observar las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal en la Recepcién, Procesamiento, Tramite,
Resolucién y Notificacion de las solicitudes de acceso a datos personales que
formulen los particulares con exclusion de las solicitudes de correccién de dichos
datos.
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Recomendaciones para la identificacién de informacién reservada o confidencial
por parte de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la
Administracion Puablica Federal en la recepcion, procesamiento, y tramite de las
solicitudes de acceso a la informacion gubernamental que formulen los
particulares, asi como en su resolucion y notificacion y la entrega de la
informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion.

Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, para notificar al Instituto el listado de sistemas de
datos personales.

Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por parte de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

Ley Organica de la Administracion Pablica Gubernamental.
Ley Federal de Entidades Paraestatales.
Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Reglamento Interior del Comité de Informacion de la Comision para la
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.

2.- Funciones y Atribuciones de la Unidad de Enlace.

La Unidad de Enlace sera el vinculo entre la Comision y el solicitante ademas de las
establecidas en los articulos 28, y 56 de la Ley Federal de Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental y su Reglamento.

Solicitante ‘

Presenta UE recibe, registra
Solicitud, ¥ analiza solicitud

I,d;e,la entregala )

|

¢ fi A

[Turna al ared, | Area remite respuests UE recibe y\ Solicitante.
Comisign

| _inTurmamr&n/

)

Tramite Interno.
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3.- Procedimiento de Atencion.

3.1 De la solicitud de acceso a la informacion en la Unidad de Enlace y Recepcion de la
Informacion. La Unidad de Enlace se encargara de:

Brindar asesoria y apoyar a los solicitantes al momento de que estos presenten las
solicitudes de acceso a la informacion.

Proporcionar al solicitante el formato de solicitud de acceso a la informacion.

Revisar que la solicitud contenga todos los datos requeridos para su tramite.

3.1.1 Del tramite y respuesta a las solicitudes en la Unidad de Enlace. La Unidad de
Enlace procedera a:

Recibir las solicitudes de acceso a la informacibn que se presenten,
preferentemente con el formato del Instituto.

Llevar a cabo la revision y andlisis de la solicitud.

En su caso, prevenir al solicitante en el momento de su presentacion o mediante
notificacion, si la solicitud no reune los requisitos establecidos en la Ley y el
Reglamento.

3.1.2 Si la informacion esta para consulta en la Unidad de Enlace esta procedera a lo

siguiente:

Proporcionard al solicitante la informacién de manera gratuita, directa y rapida si
éste la solicita, de conformidad con lo establecido en el articulo 42, de la Ley y 50,
del Reglamento.

En caso de que el solicitante requiera la reproduccién de la informacién se le
comunicard que debera pagar los costos de reproduccion como lo establece el
articulo 27 de la Ley, y 49, 51, 52, 53, 54 y 55 de su Reglamento.

Entregara la informacion en el medio en el que haya sido solicitado impreso,

magnético, etc., y una vez que el solicitante haya cubierto los costos de
reproduccion.

3.1.3 Si la Unidad de Enlace no tiene la informacién solicitada:

[T}

Enviara la solicitud mediante oficio al area de la Comision que pudiera tener la
informacion, como lo establece el articulo 43, de la Ley, y 70, fraccién |, del
Reglamento indicando los plazos y el tiempo para entregar la informacion.

Dara seguimiento a la atencién de la solicitud enviada al area de la Comision.

Recibird del area de la Comision la informacidon solicitada mediante el oficio
correspondiente, en el que se debera de detallar el medio en el que se encuentra:
impresa, digitalizada u otro y si es el caso, el costo de la misma, o en ultimo de los
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casos, el area de la Comision informara al Comité de Informacién, que la
informacién no existe en los archivos del area, es de caracter reservada 6
confidencial o, es parcialmente reservada, de conformidad con el articulo 45 de la
Ley, 70, fracciones Ill, IV y V del Reglamento y los Lineamientos; mediante oficio
indicando lo conducente; el Comité convocara a reunion extraordinaria por conducto
de la Unidad de Enlace, para confirmar, modificar o revocar la respuesta,
informéndole la respuesta a la Unidad de Enlace quien le comunicara al solicitante
la respuesta correspondiente y publicara dicha resolucion en el Portal de
Obligaciones de Transparencia

3.2 De la solicitud de acceso a la informacion por medio del Sistema se Solicitudes de
Informacion. La Unidad de Enlace se encargara de:

Recibir las solicitudes de acceso a la informacién que se presenten, por medio del
SISI.

Llevar a cabo la revision y analisis de la solicitud.

En su caso, prevenir al solicitante en el momento de su presentacion, si la solicitud
no reune los requisitos establecidos en la Ley y el Reglamento.

3.2.1 Si la informacion esta para consulta en la Unidad de Enlace esta procedera a lo

siguiente:

Proporcionara al solicitante la informacion en la forma en que la haya solicitado.

En caso de que el solicitante requiera que se le entregue la informacién con costo,
se le comunicara el costo de la misma como lo establece el articulo 27 de la Ley, y
49, 50, 51, 52, 53, 54 y 55 de su Reglamento.

Entregara la informacién con costo y en el medio en el que haya sido solicitado,
impreso, magnético, etc., una vez que el solicitante haya cubierto los costos de
reproduccion.

3.2.2 Sila Unidad de Enlace no tiene la informacion solicitada:

Enviara la solicitud mediante oficio al area de la Comision que pudiera tener la
informacién, indicando los plazos y el tiempo para entregar la informacioén.

Dara seguimiento a la atencién de la solicitud enviada al area de la Comision.

Recibird del area de la Comision la informacion solicitada mediante el oficio
correspondiente, en el que se debera de detallar el medio en el que se encuentra:
impresa, digitalizada u otro y, si es el caso, el costo de la misma,

Reproducird la informacién en el medio requerido ya sea con costo o en forma
gratuita, en caso de ser informacién con costo, después de pagado el mismo por el
solicitante, se le entregara dicha informacion.

9 Direceion de Asuntos Juridicos
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En el caso de que la informacién se encuentre reservada, no exista o sea

parcialmente reservada, el area de la Comision informara al Comité de Informacién
lo conducente, para que éste, convoque a través de la Unidad de Enlace a sesién
extraordinaria para confirmar, modificar o revocar la respuesta, informandole la
resolucion correspondiente a la Unidad de Enlace, quien le comunicara al solicitante
lo conducente y publicard la resolucion en el Portal de Obligaciones de
Transparencia.
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3.3. Diagrama de flujo del procedimiento para la recepcion y respuesta a las solicitudes de

informacioén a través del SISI.

Unidad de Enlace Solicitante Unidad Administrativa |Comité de Informacion
Lo Recibe y d Recibe y ¢
l o : ecibe y da ecibe y da
Y 4 Mad;fr:c;ineanvla J’ contestacion \_|_‘ contestacion
Recibe, ®_* comecta @ @_J
: \ , =
Ve r|ﬁc:a ¥ 5 ulicituﬂ Snl|c|m_ [J LSnI |c|1uﬂ
Envia e e _—
LSulici_tﬂ
o @ Y Niega el acceso
a la informacian !

(Fii )4

Entrega la

Infarmacion &s ,
y ENVia

publica y envia
respuesta

Documentos L H

T 0

; 2 4
informacion ==
[Ducumentus_

Resolucion

Entrega |,

Confirma,
madifica o

revoca la

I ——
Direcclon de Asuntos Juridicos

11

Noviembre 2007




[
o 04

h

AR m
Corett

Manual de Procedimientos de la Unidad de Enlace

3.4. Descripcion del procedimiento para la recepcion y respuesta a las solicitudes de
informacién a través del SISI.

REPONSABLE ACTIVIDAD
Direccion de Asuntos | 1. Revisién de solicitudes.
Juridicos

(responsable de la
Unidad de Enlace)

1.1 Abre la pagina www.sisi.org.mx para revisar si ha recibido alguna
solicitud a través del apartado del Sistema de Solicitudes de Informacién
(SISl), del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

1.2 Da clic en el apartado del Sistema Integral de Solicitudes de Informacion
(SISl), ubicado en el lado izquierdo de la pagina de Mora, se abre la
pantalla principal del Sistema, en la que aparece un menld con cuatro
opciones.

1.3 Elige la opcién Unidades de Enlace.

1.4. Coloca en la casilla correspondiente el certificado y la contrasefia de
acceso de la Unidad de Enlace y da clic en el comando Entrar.

1.5 Escoge, dando clic, la opcion “Recepcién de Solicitudes Electronicas”, la
cual se encuentra en la ventana de “Solicitudes”.

1.6 Revisa en la pantalla el listado de solicitudes recibidas.
Si tiene solicitudes:

1.6.1 Pasa al punto 2.

Si no tiene solicitudes:

1.6.2 Cierra la ventana del SISI, y finaliza el procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2 Recepcién de solicitudes.
2.1 Abre la solicitud dando clic sobre el nimero de folio.

2.2 Asigna, en la ventana de “Recepcion de Solicitudes Electrénicas”, dando
clic al botdn “Atendera la Unidad de Enlace”.

2.3 Verifica que la solicitud contenga la descripcion clara de la informacion
requerida se imprime la solicitud.

No son suficientes y correctos los datos proporcionados por el
solicitante:

2.3.1 Regresa al menu de Unidades de Enlace, se dirige al médulo de
seguimiento y selecciona “respuesta a solicitudes electrénicas”.

12
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REPONSABLE ACTIVIDAD
2.3.2 Selecciona la solicitud y da clic en la opcién “Dar respuesta”.
2.3.3 Elige, en la ventana de “Respuesta a aplicar’, la opcion
“Requerimiento de informacion adicional”.
2.3.4 Oprime el botén “Continuar”.
2.3.5 Escribe en los campos establecidos las dudas sobre su solicitud de
informacion.
2.3.6 Oprime la opcion de enviar.
El solicitante 2.3.7 Se da por enterado y envia mas elementos o corrige los datos acerca

Unidad de Enlace

de la informacién que requiere.

2.3.8 Recibe los datos o correcciones a la solicitud de informacién y aplica
el siguiente punto.

Si son suficientes y correctos los datos proporcionados por el
solicitante:

2.3.9 Lee la solicitud, con el objeto de verificar si le compete a la Comision
dar respuesta.

Si es informacidn que no compete a la Comisién:
2.3.10 Aplica los pasos del 2.3.1 al 2.3.2.

2.3.10.1 Selecciona la opcién “No es competencia de la Unidad de Enlace”,
y da clic en el boton “Continuar”.

2.3.10.2 Explica al solicitante sobre la dependencia o entidad competente
gue puede tener esa informacion.

2.3.10.3 Oprime el bot6n “Enviar”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si es informacidén que compete a la Comisién:

2.3.10.4 Investiga si la informacibn ya esta publicada en medios
electrénicos o si no, qué Area debe tener esa informacion.

La informacién se encuentra publicada en medios electronicos o
impresos:

2.3.10.4.1 Aplica los pasos del 2.3.1 al 2.3.2.

2.3.10.4.2 Selecciona la opcion “La informacibn se encuentra
publicamente”, y da clic en el boton “Continuar”.

13
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REPONSABLE ACTIVIDAD
2.3.10.4.3 Proporciona al solicitante, la direccion electrénica exacta en
dénde esta la informacion requerida.
2.3.10.4.4 Oprime el botén “Enviar”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

La informacién no se encuentra publicada en medios electrénicos:
2.3.10.4.5 Turna mediante oficio la solicitud de informaciéon al area
correspondiente.

Area 2.3.10.4.6 Recibe la solicitud y efectla la busqueda de la informacion
requerida.
Si no encuentra lainformacién en sus archivos:
2.3.10.4.6.1 Informa al Comité la inexistencia de la informacion solicitada.

Comité 2.3.10.4.6.2 Recibe informacion, y ordena a la Unidad de Enlace, que
convoque a sesion extraordinaria del Comité y pasa al punto 3.
Si encuentra la informacion en sus archivos:

Area 2.3.10.4.6.3 Determina el estatus de la informacion
Si esta clasificada como reservada o confidencial:
2.3.10.4.6.3.1 Informa mediante oficio al Comité.

Comité de | 2.3.10.4.6.3.2 Recibe informacion, y ordena a la Unidad de Enlace, que

Informacién

convoque a sesion extraordinaria del Comité y pasa al punto 4.

Si no esta clasificada como reservada o confidencial:

Area 2.3.10.4.6.3.3 Envia la informacion solicitada a la Unidad de Enlace y pasa
al punto 5.
3 Inexistencia de la informacion en la unidad administrativa.

Comité de|3.1 Se relne y delibera la situacion de la solicitud de informacién,

Informacién

Unidad de Enlace

atendiendo a la LFTAIPG.

3.1.1 Emite la resolucion de inexistencia y la turna a la Unidad de Enlace,
para lo conducente.

3.1.2 Recibe la resolucién y lo notifica al solicitante a través del SISI.
3.1.3 Aplica los pasos del 2.3.1 al 2.3.2.

3.1.4 Selecciona la opcién “Inexistencia de la Informacién solicitada”.

14
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REPONSABLE ACTIVIDAD
3.1.5 Oprime el botdn “Enviar”.
3.1.6 Publica la resolucién en el portal de obligaciones de transparencia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
4 Informacion clasificada como reservada o confidencial.
Comité de | 4.1 Se reline, analiza la respuesta y dictamina lo conducente.
Informacién

Unidad de Enlace

Comité de
informacion

Unidad de Enlace

Si confirma la clasificacion:

4.1.1 Notifica a la Unidad de Enlace la negativa de acceso a la informacion,
fundamentando y motivando normativamente las razones de dicha
clasificacion.

4.1.2 Recibe la resolucion y lo notifica al solicitante a través del SISI.

4.1.3 Aplica los pasos del 2.3.1 al 2.3.2.

4.1.4 Selecciona la opcién “Negativa por ser reservada o confidencial”.

4.1.5 Oprime el botén “Enviar”.

4.1.6 Publica la resolucion en el portal obligaciones de transparencia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si no confirma la clasificacion:

4.1.7 Revoca la clasificacion y concede el acceso a la informacion
solicitada, a través de la Unidad de Enlace.

4.1.8 Pasa al punto 5.

5 Respuesta a las solicitudes.
5.1 Recibe la informacion que le sera entregada al solicitante.

5.2 Aplica los pasos 2.3.1 al 2.3.2.

5.3 Selecciona alguna de las siguientes opciones segun le corresponda “Se
entrega la informacién en forma electrénica’, “La informacion esta
disponible” especificando la forma en que se encuentra (copia simple, copia
certificada, sonora o audiovisual) y si es el caso, el costo de la misma.

5.4 Envia al usuario la respuesta correspondiente, anexando el archivo
adjunto, en caso de existir, 0 envia por correo certificado la informacién en
la forma en que haya sido solicitada, después del pago correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.5. De las notificaciones.

En el caso de la que la solicitud no retna los requisitos sefialados en el articulo 26 del
Reglamento, o se rechace su solicitud de acceso a la informacién, se notificara al
solicitante a través de:

Notificacién por Internet. Las notificaciones se realizaran a través del Sistema de
Solicitudes de Informacién (SISI).

Notificacién personal. Las notificaciones se realizaran a través del Sistema Postal
Mexicano, en el domicilio sefialado por el solicitante para ello,

Notificacion por estrados. Se utilizara en el caso de que el solicitante haya sefialado
domicilio erroneo o falso, o que haya indicado los estrados de la Comision para
recibir cualquier tipo de informacion.

4.- Criterios del procedimiento de recepcion y respuesta a las
solicitudes de informacién.

4.1. La Unidad de Enlace:

1.

La Direccién de Asuntos Juridicos fungira como Unidad de Enlace de la Corett,
conforme a la Ley.

Revisara diariamente el portal del Sistema de Solicitudes de Informacién (SISI),
del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Pudblica Gubernamental, para
verificar si hay nuevas solicitudes de informacion.

Serd la encargada de recibir, atender y emitir las notificaciones que correspondan
a las solicitudes de informacion.

Debera asistir a las reuniones de asesoria y capacitacion que convoque el Instituto
para recibir los lineamientos generales, criterios, recomendaciones, guias y
programas en materia de acceso a la informacion.

Vigilara que las areas administrativas del organismo encargadas de actualizar la
informacién a que se refiere el articulo 7 de la Ley, cumplan dentro de los términos
gque establece dicha Ley.

Recibird y dara tramite a las solicitudes de acceso a la informacién, verificando
que cumpla con los siguientes requisitos:

a) Domicilio u otro medio para recibir notificaciones, como el correo
electronico, asi como datos generales de su representante, en su caso.
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b) Descripcion clara y precisa de los documentos que solicita, o cualquier otro
dato que apoye su localizacién con el fin de facilitar su blisqueda.

c) La informacién estara al alcance de los particulares a través de medios
remotos (direccidn electrénica, correo certificado) o locales (fisicamente en
las instalaciones de la Comision).

7. Si los detalles proporcionados por el solicitante no bastan para localizar los

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

documentos o0 son erréneos, podra requerir, por una vez y dentro de los diez dias
hébiles siguientes a la presentacion de la solicitud, que indique otros elementos o
corrija los datos, interrumpiendo el plazo de 20 dias para responder la solicitud,
reiniciandose una vez subsanado lo requerido.

Sera el vinculo entre la Comision y el solicitante y la responsable de hacer las
notificaciones a que se refiere la Ley. Ademas, llevara a cabo todas las diligencias
necesarias ante las areas internas, con el fin de facilitar el acceso a la informacion.

Pondra a disposicion de las personas interesadas el equipo de computo, a fin de
que estas puedan obtener la informacion en forma directa 0 mediante impresiones;
asimismo proporcionard apoyo a los usuarios que lo requieran y prestara todo tipo
de asistencia respecto de los tramites y servicios que ofrece el Instituto.

Auxiliara a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso, los
orientara sobre quién podria tener la informacion solicitada.

Habilitara a los trabajadores que sean necesarios para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion del Instituto.

Apoyara a los interesados en la elaboracién de las solicitudes de acceso a la
informacién, especialmente en los casos en que el solicitante no sepa leer ni
escribir.

Orientard, en su caso, a los interesados cuando la informacion solicitada no sea
competencia de la Comisidn, sobre la dependencia o entidad competente.

En caso de que la informacién solicitada esté disponible al publico, en medios
impresos, tales como revistas, folletos, direccion electrénica o en cualquier otro
medio, se le hara saber al interesado por escrito la fuente, el lugar, el costo, y en
su caso, la forma en que pueda consultar, reproducir o adquirir dicha informacion.

Turnara la solicitud al Area de la Comision que tenga o pueda tener la informacion,
con el fin de que ésta la localice, verifique y le informe la fuente de acceso y la
forma en que se encuentra disponible, a efecto de que se determine el costo de
reproduccion, en su caso.

Reproducird una copia de la informacion solicitada y la proporcionara a los
particulares, siempre que éstos asi lo precisen, previo pago de la informacion.
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17. Llevar4 un registro de todas las solicitudes de acceso a la informacion, sus

resultados y costos, mismos que informara al Comité de Informacién y al Instituto.

18. Tendra un periodo que no podra exceder de 20 dias habiles para notificar la

19.

respuesta de las solicitudes realizadas por los usuarios a partir de la fecha de su
recepcién. Excepcionalmente, esté plazo podra ampliarse hasta por un periodo
igual cuando existan razones que lo motiven, siempre y cuando estas se le
notifiquen al solicitante.

En caso de que la informacién requiriera soportes de papel o magnéticos, estos
deberan ser cubiertos por el solicitante en los términos establecidos por la Ley.

4.2. Areas de la Comision.

20. Las Areas de la Comision son sus Direcciones, Jefes de Unidad y Delegaciones

21.

22.

23.

Estatales.

Los Titulares de las Unidades Administrativas de la Comision, seran responsables
de entregar la informacién que les requiera la Unidad de Enlace, de conformidad
con los criterios establecidos en la Ley, su Reglamento y los Lineamientos
expedidos por el Instituto.

Tendran la obligacién de indicar al interesado la ubicacion fisica de la Unidad de
Enlace, si la solicitud fuera presentada en su area.

Cuando la Unidad de Enlace les turne una solicitud que requiera su respuesta,
ésta debera responderla de acuerdo a los plazos que establezca la Unidad de
Enlace en el oficio de referencia, indicando la forma en que tengan la informacion
y los costos de la misma.

4.3. De los patrticulares:

24. Cualquier persona 0 su representante podra presentar ante la Unidad de Enlace

de la Comision, una solicitud de acceso a la informacién mediante escrito libre o a
través del SISI.

4.4. Tipos de respuesta:

25. La Unidad de Enlace podra aplicar los siguientes tipos de respuesta:

Respuesta Casos en los que aplica Informacioén a proporcionar en la

respuesta.

No es | Cuando la informacién que se | Orientaciébn  al  solicitante  sobre la
competencia de|solicita no corresponde a la|dependencia o  entidad competente,
la Unidad de|dependencia o entidad. seleccionandola del catalogo.

Enlace

18 Direceion de Asuntos Juridicos

Noviembre 2007




M‘
o o
L Manual de Procedimientos de la Unidad de Enlace
Corett
Respuesta Casos en los que aplica Informacién a proporcionar en la
respuesta.
En caso de que Ila informacion no
corresponda a alguna dependencia o entidad
de la Administracion Publica Federal, se
puede seleccionar la opcién Otra vy
proporcionar los datos capturandolos
directamente.
Si se considera que la solicitud se puede
dirigir a mas de una dependencia o entidad,
el catalogo s6lo permite elegir una, por lo cuél
podra utilizarse la opcién Otra.
No se dard|Cuando la solicitud es|Motivo por el cual no se dara tramite a la
tramite a la| ofensiva o0 se haya entregado | solicitud.
solicitud informaciéon  sustancialmente

idéntica como respuesta a otra
solicitud de la misma persona.

La solicitud no
corresponde  al
marco de la Ley

Cuando la solicitud no
corresponde a informacion
sino a otro tipo de tramite o
promocion.

Orientacién al solicitante sobre la forma de
realizar el tramite, obtener el servicio o
efectuar la promocién que requiere.

Inexistencia de la

Cuando la informacién o

informacion documentos no se encuentren | Razén de la inexistencia de la informacion,
solicitada en los archivos de la|conforme a la resolucion del Comité de

dependencia o entidad. Informacioén.
La informaciéon|Cuando la informacion sea|Medio y lugar donde se encuentra la
esta disponible | publica y esté disponible en |informacion.
publicamente medios, impresos electrénicos - Liga de Internet.

o cualquier otra forma. - Publicacion.

- Lugar donde se puede consultar u
obtener.

Se entrega la
informacion en
forma electrénica

Cuando la informacion se
puede proporcionar sin costo
por el SISI, ya sea mediante la
captura de datos o la entrega
de algin archivo, si asi lo
eligio el solicitante.

Informacién solicitada mediante la captura
directa o adjuntando un archivo que el
contenga, en formato Word, PDF, o ZIP.

Negativa por ser
reservada 0]
confidencial

Cuando la informacién
solicitada haya sido clasificada
como reservada 0
confidencial, por la Unidad
administrativa y ratificada por
el Comité de Informacidn.

Motivo del dafio y fundamentacion legal,
conforme a la resolucion emitida por el
Comité de Informacion.

Si el instrumento normativo, no aparece en el
catalogo, se puede seleccionar Otro y en el
campo incorporar el nombre del mismo.
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Respuesta Casos en los que aplica Informacién a proporcionar en la
respuesta.
Requerimiento de | Cuando los detalles | Informacién o datos que se requieran ampliar
informacion proporcionados no basten | o corregir.

adicional

para localizar la informaciéon o
son erroneos.

Notificacién de | Cuando existan razones que | Razones que motivan la ampliacién del plazo.
prérroga justifiquen la ampliacién del

plazo de respuesta.
Notificacién de | Cuando se requiera notificar | Medios en los cuales se puede proporcionar
disponibilidad de|que Ila informacién esta|la informacién y, en su caso, su costo. Para
informacion disponible, los medios y, en su | ello, se selecciona en las casillas uno o mas

caso, el costo.

medios, y se proporciona para cada uno de
ellos, el costo unitario, la cantidad y el peso
en gramos, lo que permitira calcular
automaticamente el costo total y el de envio
por correo certificado.

Informacioén
parcialmente
reservada
confidencial

Cuando los documentos en
los que conste la informacion
solicitada contengan datos
reservados o confidenciales.

Partes o secciones eliminadas, motivo del
dafio y fundamentacion legal.

La fundamentacion legal, se indica mediante
la seleccidon de la Ley respectiva del catalogo
y la incorporacién de los articulos vy
fracciones.

Si el instrumento normativo, no aparece en el
catalogo, se puede seleccionar Otro y en el
campo incorporar el nombre del mismo.
Asimismo, se deben informar los medios en
los cuales se puede proporcionar la
informacion. Para ello, se selecciona en las
casillas uno o mas medios, y se proporciona
para cada uno de ellos, el costo unitario, la
cantidad y el peso en gramos, lo que
permitird calcular automaticamente el costo
total y el de envio por correo certificado.

Fecha y nimero de referencia del envio una
vez realizado.

Cuando el solicitante haya
indicado la forma de entrega
de la informacién y haya
pagado su costo.

Fecha y numero de referencia del envio una
vez realizado.

Notificacion de
envio
Notificacion de

lugar y fecha de
entrega

Cuando el solicitante haya
indicado la forma de entrega y
opte por recogerla
personalmente y haya
pagado.

Fecha y lugar donde el solicitante tendra el
acceso a la informacion.
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5.- Del Registro de Solicitudes de Acceso a la Informacion.

La Unidad de Enlace llevara un registro estadistico de:

solicitada.

El nimero de solicitudes presentadas ante la Unidad de Enlace y la informacién
La cantidad de solicitudes tramitadas y atendidas, asi como el numero de
solicitudes pendientes.

El tiempo de respuesta y las Areas de la Comision involucradas en la atencién de
las solicitudes de acceso a la informacion.

.La cantidad de solicitudes en las que se neg6 el acceso a la informacion.

6.- Portal de Obligaciones de Transparencia de la Pagina de
Internet de la Comision.

6.1. Descripcion del procedimiento para actualizar el portal de Transparencia de la pagina

de Internet del Instituto.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccion de Asuntos | 1. Solicitud la Actualizacién o modificaciéon de la Informacion.
Juridicos.

(Titular de la Unidad de Enlace)

1.1. Solicita por oficio a los Titulares de las Areas de la Comision,
si tienen alguna propuesta de modificacion o actualizaciéon a lo
publicado en el portal de obligaciones de transparencia.

Titulares de las Areas
(Responsables de la actualizacion
del Portal de Obligaciones de
Transparencia)

2. Publicacién de la informacién en el Portal de Obligaciones
de Transparencia.

2.1. Realizan la actualizacién o modificacién de lo publicado en el
Portal de Obligaciones de Transparencia, atendiendo a las
indicaciones del Titular de la Unidad de Enlace.

Direccion de Asuntos Juridicos
(Titular de la Unidad de Enlace)

3. Verifica que los cambios se hayan realizado
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si estan mal hechos los cambios:

3.1 Sefiala las omisiones o errores, y realiza junto a las Areas, las
modificaciones correctamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.2. Politicas del procedimiento para actualizar el apartado de Transparencia de la pagina
de Internet de la Comision.

De acuerdo al articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica Gubernamental, la informacion que se debe actualizar en el Portal de
Obligaciones de Transparencia de la Comisién, es la siguiente:

1. Con excepcion de la informacién reservada o confidencial prevista en esta Ley, la
Comision para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra, a través de su Unidad
de Enlace y en coordinacién con las Areas correspondientes, debera poner a
disposicién del publico y actualizar la siguiente informacion:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)
h)

)

Su estructura orgéanica;
Las facultades de cada unidad administrativa;

El directorio de servidores publicos, desde el nivel de jefe de departamento
0 sus equivalentes;

La remuneracion mensual por puesto, incluso el sistema de compensacion,
segun lo establezcan las disposiciones correspondientes;

El domicilio de la Unidad de Enlace, ademéas de la direcciéon electronica
donde podran recibirse las solicitudes para obtener la informacion;

Las metas y objetivos de las Unidades Administrativas de conformidad con
Sus programas operativos;

Los servicios que ofrecen;

Los tramites, requisitos y formatos en caso de que se encuentren inscritos
en el Registro Federal de Tramites y Servicios o en el registro que para la
materia fiscal establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
deberan publicarse tal y como se registraron;

La informacién sobre el presupuesto asignado, asi como los informes sobre
Su ejecucion, en los términos que establezca el Presupuesto de Egresos de
la Federaciéon. En el caso del Ejecutivo Federal, dicha informacion sera
proporcionada respecto de cada dependencia y entidad por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, la que ademas informara sobre la situacion
econdmica, las finanzas publicas y la deuda publica, en los términos que
establezca el propio presupuesto;

Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal de cada sujeto
obligado que realicen, segun corresponda, la Secretaria de la Funcion
Publica, las contralorias internas o la Auditoria Superior de la Federacion vy,
en su caso, las aclaraciones que correspondan;
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k) El disefio, ejecucién, montos asignados y criterios de acceso a los
programas de subsidio, asi como los padrones de beneficiarios de los
programas sociales que establezca el Decreto del Presupuesto de Egresos
de la Federacion (no aplica);

[) Las concesiones, permisos o0 autorizaciones otorgados, especificando los
titulares de aquellos (no aplica);

m) Las contrataciones que se hayan celebrado en términos de la legislacion
aplicable, detallando por cada contrato:

e Las obras publicas, los bienes adquiridos, arrendados y los
servicios contratados, en el caso de estudios o
investigaciones debera sefialarse el tema especifico;

e El monto;

e El nombre del proveedor, contratista o de la persona fisica o
moral con quienes se haya celebrado el contrato, y

e Los plazos de cumplimiento de los contratos;

n) El marco normativo aplicable a cada sujeto obligado;
0) Los informes que, por disposicién legal, generen los sujetos obligados
p) En su caso, los mecanismaos de participacion ciudadana, y

g) Cualquier otra informacién que sea de utilidad o se considere relevante,
ademas de la que con base a la informacion estadistica, responda a las
preguntas hechas con mas frecuencia por el publico.

Las Areas de la Comisién atendiendo a la solicitud del responsable de la Unidad
de Enlace, deberan reproducir la informacion en formato electrénico para el envio
de los datos.

La actualizacion de la informacion debera llevarse a cabo al menos cada tres
meses, como lo establece el articulo 10, parrafo primero del Reglamento de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la informacién a la informacion Publica
Gubernamental y otras disposiciones legales que establezcan otro plazo.

La informacién a que se refieren las fracciones I, I, V, VIl y XIV del articulo 7 de la
Ley, debera ser actualizada en un plazo no mayor de diez dias habiles a partir de
la fecha que sufri6 modificaciones por el area correspondiente.

Sera responsabilidad del Titular de la Unidad de Enlace en coordinacion con el
area de Planeacion y Sistemas subir las actas y resoluciones del Comité de
Informacion, asi como cualquier otra informacién que le sea solicitada a la
Comision.
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7.- Indice de Expedientes Reservados.

7.1. Descripcion del procedimiento para actualizar el Sistema de Indice de
Expedientes Reservados en la pagina de Internet de la Comision.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccion de Asuntos | 1 Solicitud de Actualizacion o modificacion del Indice.
Juridicos.

(Titular de la Unidad de Enlace) | 1.1 Solicita por oficio a los Titulares de las Areas de la Comision si
tienen alguna propuesta de modificacion o actualizaciéon a lo
publicado en el Indice de Expedientes Reservados.

Titulares de las Unidades|2. Envio de la informacion.

Administrativas ) o ) o
2.1 Reciben el oficio y atienden la solicitud.

2.2. Envian la informacion a través de la aplicacion informatica
creada para dicho fin por el Instituto, con copia a la Unidad de
Enlace.

Comité de Informacion 3. Revision de la informacion publicada en el Sistema de
Indices de Expedientes Reservados

3.1 Verifica los cambios que se hayan realizado y confirma, revoca
o modifica la informacién reservada e instruye a la Unidad de
Enlace para que envié el Indice al Instituto

Direccion de Asuntos Juridicos | 4. Publicacion de la informacién mediante el Sistema de
(Titular de la Unidad de Enlace) | Indices de Expedientes Reservados

4.1. Envia al Instituto el Indice de expedientes reservados y
publica la resolucion en el Portal de Obligaciones de
Transparencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Unidad de Enlace, enviara un oficio semestralmente a los titulares de las areas de la
Comision, mediante el cual solicitard la actualizacion del Indice de expedientes
reservados que tiene su area en la aplicacion informatica creada para dicho fin por el
Instituto.

La Unidad de Enlace recibira, los indices semestrales de la informacién que obra en los
archivos de cada una de las Areas de la Comision. Estos indices se consideraran como
informacion publica y estaran en la Unidad de Enlace a disposicion de los interesados y
en el Portal de Obligaciones de Transparencia de la Comisién.

La Unidad de Enlace por instrucciones del Comité, convocara a sesion extraordinaria para
confirmar, modificar o revocar el Indice; en caso de confirmar autorizard a la Unidad de
Enlace, para su envio al Instituto.
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La Unidad de Enlace, remitird al Instituto, mediante la aplicacion informética creada por el
mismo para dicho fin, el indice de expedientes reservados de las unidades administrativas
de la Comisién, recibiendo el acuse respectivo.

7.2. Politicas del procedimiento para actualizar el Sistema de Indice de Expedientes
Reservados en la pagina de Internet de la Comision

De conformidad con los articulos 17, de la Ley y 31, de su Reglamento, de las
Recomendaciones para la identificacion de informacién Reservada o Confidencial por
parte de las dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Federal, de los
Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Federal y de los Lineamientos
que deberan de observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Puablica los Indices
de Expedientes Reservados la informacion que se debe actualizar en el Portal de
Obligaciones de Transparencia de la Comisidn, en la fraccion XVII relacionado con el
Indice de Expedientes Reservados es la siguiente:

> Las Areas de la Comisién atendiendo a la solicitud del responsable de la Unidad
de Enlace, deberan actualizar la informacién que tienen en el Sistema de Indice
de Expedientes Reservados, creado por el Instituto.

> A efecto de mantener dicho indice actualizado, la unidad administrativa lo
enviara al Comité, dentro de los primeros diez dias habiles de los meses de
enero y julio de cada afio, segun corresponda. EI Comité confirmard, revocara o
modificar4d dicho indice y solicitard a la Unidad de Enlace su envid
correspondiente al Instituto para su publicacion.

> Sera responsabilidad del Titular de la Unidad de Enlace en coordinacion con el
area de Planeacién y Sistemas publicar la resolucién emitida por el Comité de
Informacion, sobre el indice de expedientes reservados.

I ——
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8.- Sistemas de Datos Personales.

8.1. Descripcion del procedimiento para actualizar en el Sistema Persona los
sistemas de datos personales con que cuenta la Comisién en su pagina de

Internet.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccion de Asuntos | 1. Solicitud de Actualizacibn o modificacion al Sistema
Juridicos. Persona.

(Titular de la Unidad de Enlace)
1.1 Solicita por oficio a los Titulares de las Unidades
Administrativas de la Comisién si tienen algin sistema para
registrar o para modificar lo publicado en el Sistema Persona.

Titulares de las Unidades|2. Envio de la informacion.

Administrativas

(Responsables del Sistema 2.1. Reciben el oficio y atienden la solicitud.

Persona)

2.2 Realizan el registro o la actualizacion a través de la aplicacién

informatica creada para dicho fin por el Instituto, con copia a la
Unidad de Enlace.

Direccion de Asuntos Juridicos | 3. Publicacién de la informacién mediante el Sistema Persona
(Titular de la Unidad de Enlace)

3.1. Envia al Instituto la modificacion o registro de sus sistemas de
datos personales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Unidad de Enlace, enviard un oficio a los Titulares de las Areas de la Comision,
mediante el cual, solicitara informen a la misma si tienen en su poder algun Sistema de
Datos Personales para registrar 0 en su caso actualizar el sistema registrado, para
hacerlo del conocimiento del Instituto y del publico en general, en la aplicacion informatica
creada para dicho fin.

Las Areas en coordinacién con la Unidad de Enlace, y de conformidad con los articulos
23, de la Ley y 48, de su Reglamento, haran del conocimiento del Instituto y del puablico en
general, los Sistemas de Datos Personales con lo que cuente, a través del Portal de
Obligaciones de Transparencia de la Comision.

8.2. Politicas del procedimiento para actualizar el Sistema Persona en la pagina de
Internet de la Comisién

De conformidad con los articulos 23, de la Ley y 48, de su Reglamento, Lineamientos que
deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
para notificar al Instituto el listado de sistemas de datos personales.
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> Las Areas de la Comisién atendiendo a la solicitud del responsable de la Unidad
de Enlace, deberan registrar o actualizar los sistemas de datos personales que
tengan en el Sistema Persona, creado por el Instituto.

9.- Transitorios.
Primero.- Este Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.
Segundo.- Se ordena su publicacion en el Portal de Obligaciones de Transparencia.

Cualquier caso no previsto en el presente manual, se estara a lo previsto en la Ley, su
Reglamento o circular emitida por el Titular de la Unidad de Enlace.
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10.- Anexo.

SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION GUBERNAMENTAL
Homoclave RFTS: IFAI-00-001

1| DATOS DEL SOLICITANTE O DE SUREPRESENTANTE

Solicitante

Apellido Paterno Apellido Materno (opcional) Nombre(s)

En caso de Persona Moral

Denominacion o Razén Social

Representante (en su caso)

Apellido Paterno Apellido Materno  fopcional) Nombrefs)

2.| FORMA EN LA QUE DESEA RECIBIR NOTIFICACIONES Y DAR SEGUIMIENTO A SU SOLICITUD
Eljja con una “X" la opcion deseada:

Personalmente o a través de representante ]:l En el domicilio de la Unidad de Enlace de la dependencia o entidad — Sin costo.
Por correo certificado I:I Sin Costo

Por mensajeria I:l Siempre v cuando el particular, al presentar su solicitud. haya cubierto o cubra, el pago del servicio de
mensajeria respectivo. 31 usted no cubre este pago, 1a notificacion se realizara por correo certificado.

Por medios electronicos I:I A traves del Sistema de Solicitudes de Informacion — SISI (htip-/informacionpublica gob.mx o
hitp:/www_ifai org.nx) - Sin costo.

*»  Encaso de seleccionar la opcion de correo certificado o mensajeria, favor de proporcionar los siguientes datos:

Calle No. Exterior/ No. Interior  Colonia o Fraccionamiento Delegacion o Municipio Entidad federativa
Pais Cadigo Postal
3. DEPENDENCIA O ENTIDAD A LA QUE SOLICITA LA INFORMACION
4.

DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS

Con el fin de brindar un mejor servicio, ademds de describir la informacion que solicita, se sugiere proporcionar todos los datos gue
considere facilitan la hisqueda de dicha informacicn. Si el espacio no es suficiente, puede anexar haojas a esia solicitud.

5.| FORMA EN QUE DESEA LE SEA ENTREGADA LA INFORMACION

Eljja con una "X la opcion deseada:

Verbalmente ]:| Siempre ¥ cuando sea para fines de orientacion - Sin costo

Consulta Directa D Consulta fisica en la Unidad de Enlace de la dependencia o entidad - Sin costo
Consulta por medio

electronico ]:‘ Consulta en un sitio de internet o envio de la informacion en via electrénica - Sin costo
Copias Simples ]:‘ - Con costo Disguete 3.5 o CD-ROM ]:[ - Con costo

Copias Certificadas I:l - Con costo Otro tipo de medio (especificar)

e Seiiale con una "X el medio de envio de la informacion: Correo certificado (con costo) ]:] Mensajeria (con porte pagado) [:]

6.| DOCUMENTOS ANEXOS

Carta poder: I:I Solo en case de presentar la solicifud mediante representante.
Comprobante de porte pagado I:l Sélo en caso de solicitar la entrega de la informacion por mensajeria.
Documentos anexos a la solicitud l:l S6lo en caso de no ser suficiente el espacio del numeral 4.
Anverso  -1-
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SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION GUBERNAMENTAL

DATOS QUE EL SOLICITANTE PUEDE LLENAR DE MANERA OPCIONAL
CURP Teléfono (Clave): Niimero:

Correo electrénice:

*  Lapresente informacion serd utilizada unicamente para efectos estadisticos:

Sexo: E‘ Fecha de Nacimiente _ /  /  (dd/mm/aa) Ocupacion:

;Como se enterd usted de la existencia del procedimiento de acceso a la informacidn?
Radio ]:I Prensa D Television l:l Cartel o Pdster D Internet D Otre Medio (especifique)

INSTRUCTIVO

Llenar a maquina o letra de molde legible.

La Unidad de Enlace le auxiliara en la elaboracion de 1a presente sclicitnd.

En caso de reguerir informacién diferente, debera solicitarse cada una en un formato independiente.

En caso de preseatar esta solicitud mediante un representante. se acteditara dicha representacion mediante una carta firmada ante dos testigos. En el
caso de personas morales podra hacerse por el representante legal. un apoderado o un tercero autorizado en los términos citados.

Cuando la informacién solicitada no sea competencia de la entidad o dependencia ante la cual se prezente la solicitud, 1a Unidad de Enlace le indicara
la dependencia o entidad competente dentro de los 5 dias habiles siznientes a la presentacién de Ia solicitud.

Usted podra datle seguimiento al procedimiento de acceso a informacidn de su sclicitod con el nimero de folio de su acuse de recibo. en la Unidad
de Enlace donde realizd la selicitud o a traveés del SISI en el sitio de internet hfp-Vinformacionpublica.gob.mx.

Mientras mas clara y precisa sea su solicitud. ¥ en la medida de lo posible identifique los documentos que puedan contener la informacidn, serd mas
facil v répido localizarlos.

INFORMACION GENERAL

* Usted puede cbtener los formates v acceder al SISI en: las Unidades de Enlace, 1as oficinas. representaciones v delegaciones de las dependencias v
entidades que cuenten con servidores publicos habilitades para fales efectos: v a través de los sitios de internet de dependencias, entidades v del
Instituto Federal de Accese a la Informacion Publica (www.ifai erg.no)

* TUsted puede reproducir este formate en papel bond blanco.

La sclicitud podra enviarse por correo, mensajeria o a traveés del Sistema de Solicitudes de Informacion (SISI). En caso de que el solicitante acuda

personalmente o a través de representante a las Unidades de Enlace de las dependencias o entidades, a sus oficinas, representaciones o delegaciones

que cuenten con servidores piblicos habilitades, podra presentar su solicitud mediante escrito libre, formato o a ttavés del SISI La Unidad de Enlace
le entregara o enviara por correc, segin cotresponda, un acuse de recibo con fecha de presentacicn y un mimero de folio correspondiente.

No podran solicitarse mas documentos que los sefialados en este formato.

El acceso a dates personales es gratuito. Su envio por mensajeria o reproduccidn en copias certificadas genera un costo.

No ze requiere presentar identificacién para solicitar o recibir la informacidn solicitada.

La resolucion a su solicitud debe emitirse dentro de los 20 dias hibiles siguientes a la presentacion de su solicitud. Este plazo podra ampliarse hasta
por un periodo igual, cuando existan razenes que lo motiven y siempre v cuando éstas le sean notificadas al solicitante.

En caso de gue la descripcion proporcionada en la presente solicitud no sea suficiente para localizar la informacion requerida o s los datos
contemdos son errdnecs. la Unidad de Enlace podea requerir al solicitante, por vna vez v dentse de los 10 dias habiles siguientes a la presentacidn de
la solicitud, que indigue otros elementos o comrija los datos. Este requerimiente intermumpira el plazo maximo de respuesta (20 dias habiles). el cual
continuara en cuanto el particular de respuesta al requeriniento.

La informacion debera entregarse dentro de los 10 dias habiles siguientes a la notificacion que se haga al particular sobre su disponibilidad, pero si el
particular solicitd que se le entregara 1a informacion en copias simples o certificadas o por mensajeria. el plazo de 10 dias habiles comenzara a correr
a partir del dia habil siguiente a aquél en que el particular cubra los costos correspondientes.

El solicitante tendra un plazo de 3 meses después de que se le notifique la resolucién de acceso a la informacion para disponer de ella. Para ello
debera iniciar la consulta en el lugar donde se le indique o cubrir los costos vigentes para su reproduccion ¥, en su caso. el costo de envio.
Transcurrido el plazo referido, el particular debera realizar wna nueva solicitud de acceso a la informacidn, sin responsabilidad alguna para la
dependencia o entidad.

La falta de respuesta a la solicitud de acceso a la informacidon en el plazo de 20 dias habiles contados a partir de su presentacion. se entendera resuelta
en sentido afirmativo v la dependencia o entidad quedara obligada a darle el acceso a la informacion requerida, en un plazo no mayor a los 10 dias
habiles. Lo anterior no aplica coando el Instituto Federal de Acceso a la Informacidn Publica determine que los documentos en cuestion son
reservados o confidenciales.

En caso de negarse el acceso a la informacion per ser ésta de caracter reservado o confidencial, el Conuté de Informacion de la dependencia o entidad
debera fundar v motivar las razones de dicha clasificacicn, dentro de los 20 dias habiles siguientes a la presentacidn de la solicitud.

La Umdad de Enlace no estara oblizada a dar tramite a solicitudes ofensivas. cuando la misma persona va haya recibido exactamente la misma
informacién como respuesta a una solicitud anterior, o coando la informacion se encuentre disponible piblicamente. En este Gltime caso la Unidad de
Enlace le indicara donde 1a puede localizar.

En caso de que le sea notificada la negativa a su solicitud de acceso a la informacidn o la inexistencia de los documentos solicitados, podrd interponer
por =i nusmo ¢ a través de su representante, el recurse de revisién ante el Instituto Federal de Acceso a 1z Informacidn Pablica o ante 1a Unidad de
Enlace que haya conocido el asunto, dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha de la notificacion.

También procede el recurse de revisidn cuando el sclicitante no esté conforme con el tiempe, el costo o la modalidad de enfrega y cuande el
solicitante considere que la informacion entregada es incompleta o no comresponda a la requerida en la solicitud.

Para sugerencias. dudas o quejas, puede comunicarse al 01-800-835-4324 (TELIFAT) o bien remitirse a la pagina de internet www. ifai org mx
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El presente manual fue aprobado en la Cuarta Sesién Ordinaria del 2007 del H. Comité de
Informacion, celebrada el dia 14 de Diciembre de 2007, y entrara en vigor al dia siguiente
de su aprobacion.

México, Distrito Federal, a los 14 dias del mes de Diciembre de 2007.- La Titular de la
Direccion de Delegaciones y Presidenta del Comité de Informacién Lic. Sandra Lucia
Segura Rangel.- Rubrica.- El Titular del Organo Interno de Control en la Corett,
Representado por el Lic. Néstor Sanchez Reyes.- Rubrica.- La Directora de Asuntos
Juridicos, Titular de la Unidad de Enlace y Secretaria Técnica del Comité de Informacion
Lic. Susana Barroso Montero.- Rubrica.
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